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B-dul Bucuresti, nr. 39, Ploiesti, judet Prahova

REGULAMENTUL INTERN

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art.1. Prezentul REGULAMENT INTERN (denumit in continuare R.I.) contine
normele privind organizarea interni si disciplina muncii in cadrul CASEI DE CULTURA A
STUDENTILOR PLOIESTI, cu sediul in B-dul Bucuresti, nr. 39, Ploiesti, cod fiscal
2844804.

Art 2. CASA DE CULTURA A STUDENTILOR PLOIESTI, (denumiti in
continnare C.C.S.) este institutie publicd, cu personalitate juridicd, in subordinea
MINISTERULUI FAMILIEIL, TINERETULUI SI EGALITATII DE SANSE (denumit
in continuare ML.F.T.E.S.).

Art 3. C.C.S. Ploiesti are ca obiect principal de activitate organizarea si desfasurarea
actiunilor cultural — artistice, distractive, educative, turistice interne si internationale,
sportive, de agrement, precum si alte servicii cu precidere pentru studenti.

Formele si genurile de activititi specifice C.C.S. Ploiesti se circumscriu tipurilor de
activitdfi prevazute in Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al C.C.S. Ploiesti.

Art. 4. Prevederile prezentului regulament intern au caracter obligatoriu si se
aplici tuturor salariatilor (inclusiv personalului detasat, pe perioada detasarii), iar
reglementérile privind disciplina in institutie se aplicd si colaboratorilor: persoane cu
contract de colaborare sau studentilor, tinerilor, elevilor care activeazi in cadrul formatiilor
sau individual, iar cand acestia sunt minori, de respectarea regulilor de disciplind raspund
conducitorii formatiilor, instructorii sau supraveghetorii — inclusiv parintii — dupi caz.

CAPITOLUL IIl. Reguli privind respectarea principiului
nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii.

Art. 5. Egalitatea de tratament si interzicerea discrimindrii este un principiu care isi are
izvorul in art. 16, alin. 1 din Constitutie, conform caruia: ,,Cetatenii sunt egali in fata legii si a
autoritatilor publice, fira privilegii si fara discriminari”.

Art. 6. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd
de toti salariatii. Orice discriminare directa sau indirects fatd de un salariat pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familial,
apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 7. Salariatii, indiferent de sex, optiune politicd sau sindicala, origine sociald, varsta
etc., se bucurd de egalitate de tratament, angajatorului fiindu-i interzis sd-i dezavantajeze pe
unii In favoarea altora, in ceea ce priveste:

a) — Incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului juridic de munca;
b) — stabilirea atributiilor de serviciu;
¢) — cuantumul salariilor;
d) — promovarea profesionali;
e) — aplicarea sanctiunilor disciplinare etc.
Art. 8. Angajatorul trebuie sa asigure oricdrui salariat care presteaza o activitate,
conditii de muncd adecvate activititii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si
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sindtate in muncd, precum si de respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fird nicio
discriminare.

Art. 9. Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute:

- dreptul la negocieri colective;

- dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

- dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale;

- dreptul la egalitate de tratament, fara discriminare, privind conditiile de
remunerare pentru muncé egald sau de valoare egala.

Art. 10. Departajarea salariatilor numai pe criterii strict profesionale si de calificare
nu poate fi considerata discriminatorie.

Art. 11. Relatiile de munca dintre angajator si salariati se bazeazd pe principiul
consensualititii si al bunei credinte, ambii se vor informa si se vor consulta reciproc — ori de
céte ori este necesar.

Art. 12. Prezentul regulament intern se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.

Art. 13. La cunostinta colaboratorilor si a celorlalte persoane care activeaza in cadrul
C.C.S. Ploiesti se vor aduce numai acele articole care privesc obligatiile lor in relatia cu
institutia.

Art. 14. Prezentul regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
conducerii, el putand fi consultat de citre salariati.

Art. 15. Prezentul R.I. se completeazi cu noile prevederi legale, ori de cate ori este
cazul.

Art. 16. Orice modificare a normei de drept care a stat la baza intocmirii articolelor
R.I., sau orice modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare (denumit in
continuare R.O.F.), va duce automat la modificarea corespunzitoare a articolului/
articolelor din regulament.

Art. 17. Daci articolele din R.I. nu au fost modificate, in perioada de timp péni la
modificarea acestora se vor considera abrogate implicit si se vor aplica normele de drept in
vigoare sau prevederile din R.O.F. in vigoare.

Art. 18. Angajatorul asigurd egalitatea de sanse si de tratamente intre angajati, femei
si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii
pentru interzicerea discrimindrilor, bazate pe criteriul de sex.

Art. 19. Angajatorul asigurd nediscriminarea in legiturd cu relatiile de muncd
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munci;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) informare, consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald — in functie de politicile de personal si sumele alocate
de ordonatorul de credite;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta,

j) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 20. Sunt exceptate locurile de muncad in care, datoritd naturii sau conditiilor
particulare de prestare a muncii, previzute de lege, particularitatile de sex sunt determinante,
in cadrul C.C.S. Ploiesti neexistand astfel de locuri de munca.

Art. 21. Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare.

Art. 22. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de
concediu de maternitate constituie discriminare.
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Art. 23. Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor art. 22 acele locuri de muncé
interzise femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de
prestare a muncii.

Art. 24. Este interzis s i se solicite unei candidate, in vederea angajérii, sd prezinte
un test de graviditate si / sau sd semneze un angajament ci nu va ramane insircinatd sau cd nu
va naste pe durata de valabilitate a contractului siu de munci.

Art. 25. Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) angajatul se afld In concediu de crestere si ingrijire a copilului in varstd de pana la
2 ani, respectiv 3 ani, 1n cazul copilului cu handicap.

Art. 26. La incetarea concediului de maternitate al salariatei sau a concediului de
crestere si Ingrijire a copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu
handicap, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de muncé sau la un loc
de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de
orice imbunititire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 27. Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament
nedorit, definit drept hértuire sau hirtuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd, ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit
ce tine de viata sexuala.

Art. 28. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente definite drept
discriminare bazatd pe criteriul de sex, angajatorul poate dispune sanctiuni disciplinare.

CAPITOLUL Ill. Drepturile si obligatiile angajatorului si

ale salariatilor

Titlul 1.  Drepturile si obligatiile ANGAJATORULUI

Art. 29. ANGAJATORUL - CASA DE CULTURA A STUDENTILOR PLOIESTI
are ca organe de conducere:
- Consiliul de Administratie
si
- Directorul,
ambii functionand in conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare si avand atributiunile, drepturile si obligatiile stabilite prin R.O.F.

Art. 30. ANGAJATORUL are, in principal, urmatoarele DREPTURI in relatia cu
salariatii:

a) sd stabileasca modul de organizare si regulile de functionare ale institutiei, cu
respectarea R.O.F.;

b) sa asigure modul de gestionare, administrare si pastrare a patrimoniului institutiei;

c) sa reprezinte institutia in relatiile cu tertii; aceastd atributie de reprezentativitate
revine exclusiv directorului sau persoanelor desemnate expres de acesta, pe bazi
de imputemicire; in cazul absentei directorului din institutie, inlocuitorul siu
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desemnat va informa telefonic directorul despre orice situatie nou apdarutd, cu
exceptia celor curente;

d) si respecte obligatiile legale din domeniul finantelor publice;

e) sa stabileasca atributiile fiecarui salariat, in functie de postul pe care 1l ocupd prin
contractul individual de munca, fisa postului sau decizie;

f) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu stabilite
de angajator, acesta avand posibilitatea de a modifica, completa sau anula, dupa
caz, sarcinile de serviciu oricAnd considerd necesar, cu obligatia comunicarii citre
salariat a oricdrei modificari (facutd in conformitate cu functia si pregétirea
salariatului);

g) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

h) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii sau prezentului Regulament Intern, s retragd, daci
este cazul, sanctiunea disciplinard ,,avertisment scris”, daca aceasta a fost aplicata
de director;

i) sd incadreze si sd promoveze personalul angajat, sd desfacd contractele
individuale de munci;

J) sdrepartizeze corespondenta si sd pund rezolutii pe acte;

k) si stabileasca salariatii care intocmesc situatii, raspunsuri, acte etc. pentru sau din
partea institutiei si termenele in care acestea trebuie sa fie elaborate, cu exceptia
cazurilor cand acestea (actele) sunt obligatia de serviciu a unui anumit salariat.

Art. 31. ANGAJATORUL are, in principal, urmétoarele OBLIGATII :

a) s stabileasca, sa planifice, sd organizeze si sd coordoneze actiuni ce fac obiectul
sau de activitate, si organizeze si sd coordoneze activititile efectuate cu personalul
propriu si colaboratori, in scopul indeplinirii parametrilor calitativi si cantitativi
propusi;

b) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra acelor aspecte care
privesc desfasurarea relatiilor de munci;

c) sd acorde salariatilor drepturile care 1i se cuvin, stabilite in contractele individuale
de munci, in Regulamentul Intern sau in legislatia in materie;

d) sa plateascd la bugetul de stat toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum si si retind pe statul de plata si sd vireze la buget contributiile si impozitele
datorate de salariati;

e) sa intocmeasca dosarul personal al fiecdrui salariat;

f) si elibereze, la solicitarea scrisi a oricarui salariat sau fost salariat, adeverinte de
vechime pentru perioadele lucrate in institutie;

) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

h) s& asigure conditii corespunzitoare de munca;

i) sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii, securitétii si sdndtatii in munca
a salariatilor si a celorlalti colaboratori;

j) sd ia masurile necesare pentru pastrarea bunurilor aflate in dotare, a integritétii
acestora si a intregului patrimoniu al institutiei;

k) sa asigure tuturor salariatilor acces la cursuri de formare profesionald, in functie de
fondurile aprobate prin buget;

1) sd urméreascd respectarea intocmai a prevederilor legale aplicabile si pe cele ale
prezentului Regulament Intern;

m) sd asculte orice salariat care are initiativa sau care aduce la cunostinta conducerii
orice situatie pe care o considerd incorectd sau care ii poate afecta activitatea sau
sanatatea.
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Titlul 2. Drepturile si obligatiile SALARIATILOR

Art. 32.  SALARIATII au, in principal, urméatoarele DREPTURI:

a) salarizarea pentru munca depusi;

b) repausul zilnic si sdptdmanal;

¢) concediul de odihna anual;

d) egalitate de sanse si de tratament;

e) demnitate in munca;

f) securitate si séndtate in munci;

g) acces la formare profesionala;

h) protectia prevazutd de lege in caz de concediere pentru motive ce nu tin de culpa
salariatului;

1) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé;

j) protectie sociald prevazutd de legislatia muncii in vigoare: dreptul la asigurdri de
sanatate, dreptul la pensie, dreptul la somaj etc.;

k) dreptul de a se organiza in sindicat sau de a participa la actiuni colective etc.,
conform legislatiei in vigoare;

1) dreptul de a avea initiativa sau de a aduce la cunostinta directorului orice situatie
pe care o considerd neconforma sau care 1i poate afecta activitatea sau sénitatea.

Art. 33. SALARIATII au, in principal, urmétoarele OBLIGATII:
1) obligatia de a respecta disciplina muncii, prevederile actelor normative aplicabile,
prevederile prezentului regulament, sarcinile de serviciu inscrise in fisa postului, dispozitiile
cuprinse in actele sau deciziile conducerii institutiei;
2) de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului si contractului individual de
muncd sau dispozitiile conducerii;
3) dispozitiile pot fi:
a) scrise — date prin decizii, note interne, rezolutii pe documente s.a. si, in acest ultim caz,
privesc efectuarea de lucrdri: acte, situatii, rdspunsuri etc. sau servicii urgente sau la un
anumit termen si vor fi date in considerarea functiei/pregatirii salariatului; in caz de
calamitati (forta majord) sau risc normal al serviciului orice salariat poate primi orice
dispozitie pentru inlaturarea cauzelor, protejarea sau salvarea vietilor omenesti sau bunurilor
materiale;
b) verbale — caz in care executarea obligatiei este foarte urgenta;
4) de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu si in pdstrarea
confidentialitatii lucrarilor;
5) de a respecta masurile de securitate si sdnitate in munca in timpul programului de lucru;
6) de a respecta secretul de serviciu — acolo unde este cazul;
7) de a péstra bunurile institutiei si de a nu le instréina, deteriora, modifica;
8) de a se prezenta la serviciu in zilele de lucru si de a respecta programul de lucru stabilit;
9) de a semna condica de prezenta, la intrarea si la iesirea din program,;
10) de a folosi integral si cu eficientd maximd timpul de lucru pentru indeplinirea
corespunzatoare i la timp a obligatiilor de serviciu;
11) sd nu péraseasca nejustificat locul de munca, fara aprobarea anterioard a conducerii, cu
exceptia cazurilor de fortd majord sau a situatiilor de urgenté care impun aceasta;
12) sé foloseascd materiile prime, materialele, bunurile luand toate masurile necesare evitarii
risipei, degradarii sau furtului;
13) sd aduca de indatd la cunostinta conducerii orice situatie de furt din bunurile ce sunt in
patrimoniul unitétii sau de degradare a acestora;
14) sa isi insuseascd si sd respecte prevederile legale privind securitatea si sindtatea In
muncd, normele de prevenire si stingere a incendiilor;
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15) sd aduca de indatd la cunostinta conducerii orice nereguli, defectiuni sau situatii ce ar
putea pune in pericol integritatea sau viata unei persoane sau ar putea prezenta un pericol
pentru exploatarea instalatiilor sau utilajelor;

16) sa foloseascd — si poarte la locul de munca echipamentul de lucru sau de protectie
(acolo unde este cazul) si sa il pastreze in bune conditii;

17) sa nu lase nesupravegheate aparatura sau instalatiile in timpul functionirii, sa le asigure la
terminarea programului acestora sau a programului de lucru;

18) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, s& nu consume in incinta
institutiei sau sa faciliteze altora introducerea sau consumul de bauturi alcoolice;

19) sd mentind curatenia si ordinea la locul de munca;

20) si aibd o atitudine corespunzitoare fatid de toti colegii de serviciu, sefii, subalternii,
colaboratorii sau persoanele aflate in incinta institutiei, sd nu angajeze discutii neprincipiale,
sa nu provoace certuri, sd nu dezbine colegii de munca, sd nu promoveze atitudini ostile fata
de anumite persoane care nu {i plac, sd nu intretind un climat bazat pe presiuni psihologice, s&
nu aiba o atitudine indisciplinaté;

21) sa se preocupe in permanentd de ridicarea nivelului pregatirii profesionale, sd urmeze si
sd absolve cursurile de formare profesionala;

22) sa anunte conducerea institutiei despre orice situatie constatata la locul de munca ce nu
este conformd cu prevederile prezentului regulament sau care ar putea aduce prejudicii
materiale sau de imagine institutiei sau reprezentantilor acesteia;

23) sd aducid la cunostinta directorului orice act/document primit la institutie, chiar in ziua
primirii documentului sau, dacd directorul nu se afld in institutie, imediat ce acesta revine,
sau si comunice telefonic directorului dacd documentul este urgent; in cazul concediului
directorului (indiferent de natura concediului), la venirea acestuia i se vor prezenta
documentele - obligatia revine, in principal, salariatului care are sarcina primirii, expedierii si
comunicérii corespondentei, dar si inlocuitorului de drept al directorului;

24) sa nu intocmeascd si sd nu expedieze niciun fel de act de la si despre institutie care
excede obligatiilor de serviciu curente si care nu i-a fost repartizat de director spre rezolvare,
fara incunostiintarea in prealabil a directorului; daca directorul nu se afld in institutie
temporar, actele se vor expedia dupa venirea acestuia, iar daca expedierea este urgentd, se va
comunica telefonic directorului continutul actului si rdspunsul formulat;

25) sd semneze de primire pentru toate comunicérile scrise facute de institutie; sd primeasca
toatd corespondenta comunicatd de institutie prin intermediul postei, in caz contrar, daci
posta face dovada avizirii/reavizarii plicului de corespondentd, institutia nu va putea fi trasa
la raspundere;

26) sd cunoascid bine atributiile de serviciu pe care le au si sd le indeplineascd cu
constiinciozitate si profesionalism;

27) sd anunte institufia in situatia in care se afld in incapacitate temporard de munca
(concediu medical) in termen de 24 de ore de la eliberarea concediului medical, s& depuna
certificatul medical in 48 de ore de la data cidnd acesta rimane definitiv (nu se mai
prelungeste); ‘

28) sd nu absenteze nicio zi nemotivat;

29) sa respecte si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament;

30) alte obligatii permanente stabilite ca sarcini de serviciu in contractul individual de munca,
fisa postului si/sau deciziile emise de conducere, precum si obligatia de a respecta dispozitiile
date in scris sau verbal de conducere in scopul realizérii unor obiective/lucrari ocazionale
si/sau urgente din domeniul sdu de activitate sau similar.

6/49



CASA DE CULTURA A STUDENTILOR PLOIESTI

B-dul Bucuresti, nr. 39, Ploiesti, judet Prahova

CAPITOLUL IV. Procedura de solutionare a cererilor

sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Condica de prezenta
Corespondenta

Titlul 1. Procedura de solutionare a cererilor salariatilor

Art. 34. In masura in care un salariat considera ci i-a fost incélcat un drept al siu
sau doreste sd solicite acordarea unor drepturi pe care considerd ci le poate primi legal,
acesta are dreptul de a sesiza conducerea institutiei in scris.

Art. 35. Sesizarea astfel formulata va fi inregistratd in registrul general de intrari al
institutiei si va fi solutionata in termenul legal de 30 de zile.

Art. 36. Directorul institutiei poate desemna o persoand care si cerceteze si sa
formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor in legaturd cu
modul de derulare a raportului de munca.

Art. 37. In situatia in care cererea/reclamatia nu este formulati clar, conducerea sau
persoana imputernicitd va chema (convoca) petentul printr-o adresd scrisé numité
CONVOCATOR, pentru a da explicatiile necesare asupra reclamatiei sale in termenul de
solutionare de 30 de zile, iar acesta (salariatul petent) este obligat sd se prezinte la
convocare; in caz contrar, in raspunsul formulat petentului se va mentiona refuzul sdu de a da
lamuririle necesare, iar sesizarea nu va putea fi solutionata din vina salariatului petent.

Art. 38. Réspunsul la cerere/reclamatie va fi redactat si comunicat petentului In
termen de maximum 30 zile calendaristice de la inregistrarea acesteia.

Art. 39. Dacad sesizarea/cererea este intemeiatd si se solutioneazd in perioada
mentionata la alineatul precedent, directorul institutiei sau persoana desemnatd poate convoca
salariatul petent, ii poate comunica verbal (si eventual demonstra pe bazi de documente —
daca considerd necesar), modul cum a fost solutionati sesizarea/cererea, iar salariatul poate
mentiona direct pe sesizare/cerere (contestafie, reclamatic etc.) de luarea la cunostinti.
Aceastd mentiune a salariatului scuteste conducerea de formularea rdspunsului scris.

Art. 40. Daci salariatul refuzd a face mentiune scrisad sau solicitd raspuns scris, se
va redacta acesta (rdspunsul scris) si se va comunica salariatului:

a) fie direct, pe bazi de semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) fie raspunsul 1i va fi comunicat prin postd, cu confirmare de primire - in caz de
refuz al salariatului de a primi raspunsul si a semna de primirea lui;

¢) in cazul in care salariatul a refuzat primirea corespondentei, iar posta face dovada
avizarii/reavizarii, institufia nu poate fi trasa la rdspundere pentru necomunicarea raspunsului.

Titlul 2. Condica de prezenta

Art. 41. Condica de prezentad se semneazd de cétre fiecare salariat la intrarea si la
1esirea din program.

Art. 42. Condica de prezenta va sta la salariatul desemnat de conducere ca responsabil
cu condica, acesta avand urmétoarele obligatii:
- pastrarea condicii In conditii adecvate, pentru a nu putea fi deterioratd (patatd, ruptd);
- completarea condicii cu orele de venire si plecare a tuturor salariatilor;
- urmdrirea $i raportarea privind prezenta salariatilor la serviciu.
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Art. 43. Fiecare salariat va semna condica in dreptul numelui s&u, pentru intrarea si
iesirea de la program, fard a mentiona orele de intrare si iesire.

Art. 44. Intrarea si iesirea din program se face la ora stabilitd de conducere (dupi
programul stabilit de M.F.T.E.S.).

Art. 45. Salariatul responsabil cu condica de prezentd va completa in condicd rubricile
privind ora de intrare si iesire din program.

Art. 46. Dacid un salariat efectueaza ore suplimentare, acestea vor fi ficute numai in
conditiile legii - cu aprobarea prealabila a salariatului si aprobarea conducerii, iar intelegerea
va fi materializata intr-un document scris, intocmit, de regula, zilnic sau pe anumite perioade
de timp.

Acest document se depune la salariatul responsabil cu pontajul.

Salariatul responsabil cu pontajul este obligat sd@ prezinte zilnic salariatului
responsabil cu condica de prezentd, documentul scris privind aprobarea efectudrii orelor
suplimentare, iar acesta va face copie de pe document si va mentiona orele suplimentare in
condica.

Art. 47. Zilele de recuperare (plitite), dupa ce vor fi aprobate/avizate de conducere,
vor fi evidentiate, de asemenea, in condicd; acestea pot fi luate in termen de 60 de zile dupa
efectuarea orelor suplimentare sau pot fi luate cu anticipatie de 12 luni, in perioadele de

Art. 48. Orele petrecute in institutie peste programul normal de lucru de cétre oricare
salariat, fara a avea indeplinita procedura previzutd anterior — la art. 46 — nu sunt considerate
ore suplimentare si nu pot fi inscrise in condica de prezenta.

Titlul 3. Corespondenta ( Registrul de Intrari — Iesiri )

Art. 49. Corespondenta va fi primitd si expediatd de institutie dupd urmatoarea
procedura:
Directorul numeste salariatul responsabil cu corespondenta, care va avea
urmaétoarele atributiuni:

- corespondenta PRIMITA va fi inregistrati in Registrul de intrdri — iesiri si
predata directorului pentru a fi cititi §i repartizati. inregistrarea documentelor se
va realiza electronic, prin intermediul unui registru de intrari — iesiri (Syntaxis);

- mapa cu corespondenta primitd va fi preluatd de salariatul responsabil, care va
face copii xerox dupd acte (cu exceptia celor curente), iar acestea se vor pastra
intr-un dosar de corespondents;

- actele/adresele vor fi predate/comunicate fiecérui salariat/sef compartiment,
dupa caz;

- corespondenta pentru EXPEDIAT va fi pusd la mapa directorului, pentru
semnarea acesteia;

- dupa semnare, va fi stampilatd, se vor face copii xerox care se vor pastra in
dosarul de corespondenta si dupa aceea va fi expediati.

CAPITOLUL V. Contractul individual de munca cu timp partial

Art. 50. Salariatul cu fractiune de norma este salariatul al cirui numér de ore de
lucru, calculate saptdmanal sau ca medie lunard, este inferior numérului de ore normale de
lucru al unui salariat cu norma intreagd comparabil.

Art. 51. Contractul individual de munca cu timp partial se poate incheia pe duratd
nedeterminata sau pe duratd determinata, dar numai in forma scrisa si cuprinde in plus fata de
contractul individual de muncé incheiat pentru norma intreagd, urmétoarele:
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a) durata muncii si repartizarea programului de lucru;

b) conditiile 1n care se poate modifica programul de lucru;

c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazului de fortd majord sau pentru
alte lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inléturdrii consecintelor
acestora.

Art. 52. Salariatul cu contract de muncd cu timp partial se bucurd de drepturile
salariatilor cu norma intreagd, in conditiile prevazute de lege.

Art. 53. Angajatorul este obligat ca, in mésura in care este posibil, si ia in considerare
cererile salariatilor incadrati cu timp partial de muncd de a fi transferati, fie la un loc de
muncd cu norma intreagd sau de a-si mari programul de lucru — in cazul in care apare aceasti
oportunitate.

CAPITOLUL VI. Timpul de munca si timpul de odihna

Titlul 1. Timpul de munca

Art. 54. Timpul de munca reprezintéd acea perioada in care salariatul presteazd munca,
se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, Regulamentului Intern si ale legislatiei in
vigoare.

Art. 55. Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii angajati cu norma
intreaga este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe séptamana.

Art. 56. Programul de lucru este cel dispus de forul superior si se afiseazi la avizierul
de la intrarea in institutie ori de céte ori se modificé.

Art. 57. Avand in vedere specificul institutiei, directorul poate modifica programul de
lucru al unor salariati, pe perioade scurte de timp, atunci cand acesti salariati participd la
pregitirea evenimentelor, la manifestdri cultural — artistice, festivaluri, concursuri,
evenimente educative nonformale.

Art. 58. Programul de lucru al portarilor/paznicilor este de 8 ore.

Art. 59. Paznicii au, de reguld, un program de muncid in schimburi, stabilit de
conducerea institutiei.

Art. 60. Repetitiile formatiilor, cercurilor, cluburilor, colectivelor studentesti si de
tineret ce activeaza in cadrul institutiei se desfagoard in zilele lucratoare, intre orele 10.00 —
22.30.

Art. 61. Evenimentele educative nonformale care au loc in sediul C.C.S. Ploiesti se
desfisoari in intervalul orar 10.00 — 23.00.

Art. 62. Programele de repetitii vor fi stabilite de cétre formatiile studentesti
impreund cu referentii si aprobate de cétre directorul C.C.S. Ploiesti, urménd si fie afisate la
avizierul special amenajat la intrarea in institutie.

Art. 63. Calendarul de activitdti al C.C.S. Ploiesti este elaborat pentru un an
calendaristic, in urma consultdrii cu O.N.G.S.-urile legal constituite din centrul universitar
Ploiesti, a studierii si cunoasterii preferintelor studentilor si tinerilor si tindnd cont de
obiectivele specifice ale institutiei. Acesta este aprobat de cétre ordonatorul principal de
credite, M.F.T.E.S. si de Consiliul de Administratie al C.C.S. Ploiesti, devenind astfel sarcind
de serviciu pentru tofi salariatii institutiei.

Art. 64. Proiectele incluse in Calendarul de activitéti al C.C.S. Ploiesti se vor realiza
cu respectarea tuturor cerintelor prevdzute de Metodologia pentru organizarea actiunilor
caselor de culturi ale studentilor si ale Complexului Cultural Sportiv Studentesc ,,Tei”.
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Art. 65. Referentii din cadrul Compartimentului cultural — artistic organizeaza si
coordoneazd, in colaborare cu celelalte compartimente ale institutiei spectacole, turnee,
festivaluri, proiecte si activitati cultural-artistice, educative, turistice interne si internationale,
sportive, de antreprenoriat, de divertisment, de agrement, precum si alte servicii pentru tineri,
cu preciddere pentru studenti, raspunzidnd in fata conducerii institutiei de realizarea
programelor de activitati.

Titlul 2. Repausul saptamanal

Art. 66. Salariatii au dreptul, in cadrul unei siaptdméani de muncd, la 2 zile consecutive
de repaus, stabilite de regula pentru zilele de sdmbéta si duminica.

Art. 67. La casele de culturi ale studentilor, activitatea de bazd constd in
organizarea si desfisurarea evenimentelor educative nonformale, de aceea, in mod
exceptional, programul de muncd poate suferi modificéri, putand fi efectuat ocazional de
citre anumiti salariati desemnati de directorul institutiei i in zilele de sdmbaté §i duminica,
dar numai atunci cind sunt programate in aceste zile evenimente educative nonformale sau
repetitii, iar, in acest caz, zilele de repaus séptdmanal se pot acorda si In cursul séptdménii.

Titlul 3. Munca suplimentara

Art. 68. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncé sdptdmaénal
este consideratd munca suplimentara.

Art. 69. Munca suplimentard nu poate fi efectuata fird solicitarea din partea
conducerii §i fird acordul salariatului, iar intelegerea acestora se materializeazd intr-un
document scris.

Art. 70. Orele lucrate suplimentar nu pot depasi durata maxima legald a timpului de
munci. Aceasta este de 48 de ore pe sdptdimana.

Art. 71. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare
poate fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptimand, cu conditia ca media orelor de munci,
calculatd pe o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, s& nu depdseasci 48 de ore pe
sdptamana.

Art. 72. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere plitite in urmatoarele 60
de zile calendaristice de la efectuarea acesteia.

Art. 73. Intrucat activitatea institutiei presupune in anumite perioade de timp (cénd se
desfdsoard, de exemplu: festivaluri, concursuri, spectacole, repetitii etc.) prezenta anumitor
salariati la serviciu pe toati perioada desfdsuririi evenimentelor, acestia beneficiazd de
compensarea orelor suplimentare efectuate fie in urmatoarele 60 de zile calendaristice, fie
prin acordarea anticipata a orelor suplimentare in perioadele de reducere a activitatii, urmand
a fi compensate ulterior in 12 luni.

Art. 74. Sporul pentru munca suplimentard, care se acordd in cazul in care
compensarea prin ore libere plitite nu este posibila in urmétoarele 60 de zile calendaristice, este
de 75% din salariul de baza, dar acesta poate fi acordat numai in situatia in care institutia are
alocate la buget sumele necesare.

Art. 75. Nu pot presta munca suplimentara:

a) tinerii In varsta de pand la 18 ani;
b) salariatii angajati cu timp partial de munca.
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Titlul 4. Munca de noapte

Art. 76. Munca prestata intre orele 22,00 — 6,00 este consideratd muncé de noapte.
Art. 77. Salariatul de noapte reprezintd, dupd caz :

a) salariatul care efectueazd muncd de noapte cel putin 3 ore din timpul sdu
zilnic de lucru;

b) salariatul care efectueazid munca de noapte in proportie de cel putin 30% din
timpul sau lunar de lucru;

c) durata normala a timpului de lucru nu va depasi o medie de 8 ore pe zi,
calculatd pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu
respectarea prevederilor legale cu privire la repausul sdptdméanal.

Art. 78. Salariatii de noapte beneficiaza:

a) fie de program redus cu o ora fatd de durata normala a zilei de munca, pentru
zilele in care efectueaza cel putin 3 ore de muncd de noapte, fira ca aceasta s ducd la
sciderea salariului de baza;

b) fie de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de
bazi, daci timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 79. Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta munca de noapte.

Art. 80. Femeile gravide, lduzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze
muncé de noapte.

Art. 81. Institutia are obligatia s& informeze Inspectoratul Teritorial de Muncé
despre utilizarea muncii de noapte.

Titlul 5. Sarbatorile legale

Art. 82. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 51 2 ianuarie;

- 6 1anuarie — Botezul Domnului — Boboteaza;

- 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc Joan Botezitorul;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai — Ziua Muncii;

- 1 1unie — Ziua Copilului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;

- 25 51 26 decembrie — prima si a doua zi de Criciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sérbatori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora .

Art. 83. Acordarea zilelor libere se face de cétre angajator.

Titlul 6. Concediile
A) Concediul de odihna (C.O.)

A 1). Dreptul la concediu de odihna

Art. 84. Dreptul la concediu de odihna anual plétit este garantat tuturor salariatilor.
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Art. 85. Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntéri sau limitari.

Art. 86. Concediul anual de odihnd acordat se stabileste in functie de vechimea in
munci a salariatului si, conform legii, este:

- pentru o vechime de 0 - 10 ani — 21 zile lucritoare pe an;
- pentru o vechime de peste 10 ani — 25 zile lucratoare pe an.
Art. 87. Fac exceptie de la prevederile art. 86:
a) salariatii cu varsta de pana la 18 ani;
b) salariatii incadrati in grade de invaliditate, salariatii nevazétori, care
beneficiaza de concediu suplimentar, conform legii.

Art. 88. Durata efectiva a concediului de odihni se stabileste in contractul individual
de muncd, cu respectarea legii si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.

Art. 89. Sarbatorile legale in care nu se lucreazd nu sunt incluse in durata concediului
de odihna anual.

A 2). Efectuarea concediului de odihna

Art. 90. Concediul de odihni se efectucaza in naturd in fiecare an. Prin exceptie,
efectuarea concediului in anul calendaristic urmétor este permisa numai conform legii.

Art. 91. Salariatii angajati in cursul anului, indiferent de forma de angajare,
beneficiaza de concediu de odihnad proportional cu perioada lucrata de la data angajarii pana
la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art. 92. Salariatii care isi inceteazd contractul individual de muncé in cursul anului
din vina sau la initiativa lor si care au efectuat integral concediul de odihnd sunt obligati sa
returneze instituiei suma de bani corespunzatoare perioadei de timp nelucrate pana la
sfarsitul anului. Aceasta prevedere nu se aplica persoanelor concediate, cdrora contractul de
munci le-a Incetat din motive ce nu tin de persoana lor (de exemplu: desfiintarea locului de
munca ocupat de salariat).

A 3). Programarea concediului de odihna

Art. 93 . Efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programari
colective sau individuale.

Art. 94. Prin programare individuald se poate stabili data efectudrii concediului sau,
dupa caz, perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate
fi mai mare de 3 luni.

Art. 95. In cadrul perioadelor de concediu stabilite, salariatul poate solicita efectuarea
concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

Art. 96. Intrucat la C.C.S. Ploiesti este incadrat un numir mic de salariati,
programdrile vor fi individuale, cu stabilirea datei (zilelor si lunilor) efectudrii concediului,
in asa fel incat sa existe posibilitatea inlocuirii salariatului plecat de citre un alt salariat, de
preferintd din acelasi compartiment.

Art. 97. Programarile C.O. ale salariatilor se centralizeazd de cétre salariatul cu
atributii in domeniu, care le prezinta directorului pentru aprobare.

Art. 98. Programarile se fac pand la sfarsitul anului, pentru anul calendaristic
urmator.

Art. 99. Salariatul va formula cererea de concediu de odihna si o va inregistra cu 10
zile inainte de data programati, dacd concediul s-a stabilit prin programare individuald, cu
stabilirea datei, aceasta si pentru ca salariatului sd i se poatd achita indemnizatia de concediu
cu 5 zile inainte de data plecarii;
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Art. 100. Cererea de concediu trebuie aprobatd de director anticipat plecdrii in
concediu.

Dacd cererea de C.O. nu a fost inaintatd conducerii de cétre salariat, pand la data
programata a plecérii sale, salariatul va fi considerat in concediu de odihna si pontat ca atare.

A 4). Modificarea si reprogramarea datei concediului de
odihna

Art. 101. Salariatul care doreste modificarea datei de concediu din motive personale,
va solicita aceasta in scris cu cel putin 10 zile inainte de data programarii. Conducerea poate
inlocuitor pentru cel plecat in concediu. In cazul in care cererea nu se aprobd, se va face o
noud planificare a C.O., de comun acord.

Art. 102. Salariatii care nu coopereazi pentru stabilirea programarii/reprogramarii
concediilor vor fi programati in concediu in perioadele ramase libere de ceilalti salariati.

Art. 103. In cazul in care programarea concediului se face fractionat, fiecare salariat
trebuie s efectueze cel putin 10 zile lucritoare neintrerupte intr-un an calendaristic.

Art. 104. Reprogramarea concediului de odihna sau a zilelor ramase neefectuate se
va face de comun acord intre angajator si angajat, tindndu-se seama ca reprogramarea sa fie
facutd, de reguld, in parcursul aceluiasi an calendaristic.

Art. 105. Orice conventie prin care se renunta total sau in parte la dreptul la concediu
de odihna este interzisa.

Art. 106. Salariatul este obligat si efectueze concediul de odihnd, cu exceptia
situatiilor expres previzute de lege sau atunci cdnd, din motive obiective, concediul nu poate
fi efectuat in anul calendaristic respectiv (ca de exemplu: de la data programérii pand la
sfarsitul anului calendaristic, salariatul s-a aflat in concediu medical sau in concediu fara
platd).

A 5). Suspendarea concediului de odihna

Art. 107. Concediul de odihnd poate fi suspendat pentru motive obiective care
intervin in perioada efectudrii acestuia, cum ar fi:

a) concediul medical,

b) concediul de maternitate;

¢) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in
termen;

e) salariatul urmeaza sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in {ard sau In strdinatate;

f) salariatul intra in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pand la 2 ani
sau, In cazul copilului cu handicap, de pani la 3 ani.

Art. 108. Pentru salariatul care are recomandare medicald de a urma un tratament
intr-o statiune balneo-climatericd, data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicata in
recomandarea medicala.

Art. 109. C.O. poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihnd in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci. In acest caz,
angajatorul va suporta, in baza documentelor justificative, toate cheltuielile salariatului si ale
familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii
suferite de acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihna.
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Art. 110. Salariatul care a lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in
concediu medical, concediu de maternitate si/sau in concediu farad platd nu are dreptul la
concediul de odihnd pentru acel an.

A 6). Indemnizatia de concediu de odihna

Art. 111. Pentru perioada concediului de odihnd, salariatul beneficiazd de o
indemnizatie de concediu, calculatd conform legii, care nu poate fi mai mica decét salariul de
bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,
prevazute in contractul individual de munca.

Art. 112. Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnicd a drepturilor
salariale (prevazute la art. 110) din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

Art. 113. Indemnizatia de concediu de odihna se pliteste de cétre angajator cu cel
putin 5 zile lucritoare inainte de plecarea in concediu, cu respectarea obligatiei salariatului de
a depune cererea de concediu in termenele stabilite in prezentul regulament.

Art. 114. Cuantumul indemnizatiei este direct proportional cu durata concediului de
odihna.

Art. 115. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai
in cazul incetdrii contractului individual de munca.

B). Zile libere plitite

Art. 116. Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in
familie sau pentru alte situatii, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupda cum
urmeaza:

a) cdsdtoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea sau césdtoria unui copil — 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului — 3 zile.

Art. 117. Acordarea zilelor libere se face la cererea scrisi a salariatului, adresata
conducerii, cu cel putin 48 de ore inainte de producerea evenimentului pentru care se acorda
zile libere.

Art. 118. In cazul in care acest Iucru nu este posibil, ca de exemplu la deces, cererea
scrisd va fi formulata in prima zi lucritoare dupa zilele libere.

Art. 119. Salariatul va depune la institutie si dovada existentei evenimentului pentru
care a solicitat zilele libere: certificatul de césétorie, certificatul de nastere, certificatul de
deces, in copie.

Art. 120. Daci salariatul nu a depus cererea scrisd si actul care dovedeste existenta
evenimentului, zilele libere nu 1i vor fi platite si pot fi considerate ca absente nemotivate de la
serviciu.

C). Concediul fara plata

Art. 121. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu
fara plata.

Art. 122. Salariatul este obligat sd solicite in scris, cu cel putin 15 zile Inainte,
acordarea concediului fard plata, mentionand si durata acestuia, care, de reguld, nu va fi mai
mare de 1 lund intr-un an calendaristic. Conducerea poate refuza aprobarea concediului fard
platd cu o duratd mai mare de 1 lund/an sau aprobarea acestuia la o anumitd datd, dacd
cererea nu a fost ficutd cu respectarea termenului de 15 zile.
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Art. 123. Plecarea in concediul féra plata se va face numai dupa ce angajatorul si-a dat
acceptul in scris, in caz contrar, zilele absentate vor fi considerate absente nemotivate de la
serviciu.

Art. 124. Concediile fara platd nu reprezintd vechime in munca.

Art. 125. Orice salariat poate solicita in scris conducatorului institutiei a absenta din
timpul programului un numdr de ore, ocazional, pentru motive personale exceptionale.
Salariatul poate pérasi locul de munca numai dupa ce primeste aprobarea scrisa.

Art. 126. Orele absentate se totalizeaza la sfarsitul lunii.

Art. 127. Perioadele de absenta cumulate pe parcursul unui an calendaristic se scad
din vechimea in munc4, fiind asimilate concediului fara plata si nu vor fi remunerate.

Art. 128. Orele absentate pot fi efectuate peste program de cétre salariat, de comun
acord cu conducerea.

CAPITOLUL VII. Salarizarea
Formarea profesionala

Titlul 1. Salarizarea

Art. 129. Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute in contractul individual de
munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.

Art. 130. Salariul este format din salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum
si alte adaosuri.

Art. 131. Salariile se plitesc Tnaintea oricdror altor obligatii banesti ale angajatorului.

Art. 132. Salariile se stabilesc in baza legii sistemului de salarizare a personalului din
institutiile publice.

Art. 133. Salariul se pliteste o data pe lund, la data stabilitd de ordonatorul de credite,
din subventia pentru salarii de la buget.

Art. 134, Salariul se pliteste direct titularului, pe card.

Art. 135. In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate se platesc, in
ordine: sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului, parintilor acestuia, iar in lipsa
acestor categorii, se platesc mostenitorilor, in conditiile dreptului comun;

Art. 136. Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

Art. 137. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decéat
dacd datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibild si a fost constataté ca atare printr-o
hotéarare judecitoreascd definitiva si irevocabila.

Art. 138. Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumatate din
salariul net.

Art. 139. Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la
daune, se prescrie in termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

Art. 140. Premiile se pot acorda lunar/trimestrial/semestrial, in limita a 2% din
cheltuielile cu salariile aferente personalului angajat, cu incadrarea in fondurile aprobate
anual prin buget.

Art. 141. Premiile se pot acorda in cursul anului calendaristic salariatilor care au
realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate in activitate, apreciate ca valoroase.

Art. 142. Propunerile pentru premierea salariatilor se fac de catre conducerea
institutiei si se aprobd de cétre Consiliul de Administratie.

Art. 143. Salariatii sanctionafi disciplinar in cursul anului calendaristic nu vor fi
premiati.

Art. 144. Indexarile salariale au loc conform legii si se aplicd tuturor salariatilor.
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Art. 145. Promovarea in functie a salariatului se face numai dacd acesta indeplineste
criteriile de performanti, cumulat cu evaluarea cunostintelor profesionale ale salariatului prin
interviu, examen.

Titlul 2. Formarea profesionala

Art. 146. Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa
angajatorului sau la initiativa salariatului.

Art. 147. Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile
partilor, durata formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea
profesionald, inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a
suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si
fac obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca.

Art. 148. In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare
profesionald este initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt
suportate de citre acesta, iar salariatul beneficiazi de toate drepturile si are toate obligatiile
previzute atit de lege, dar si pe cele stabilite prin act aditional la contractul individual de
munca.

Art. 149. In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregitire profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului
impreuna cu reprezentantul salariatilor, va hotara cu privire la cerere in termen de 15 zile si,
in cazul in care o aprobd, va proceda conform dispozitiilor legii (Codul Muncii).

Art. 150. Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic.

CAPITOLUL VIIl. Disciplina muncii

Art. 151. Disciplina muncii este o conditie obiectivd, necesard si indispensabild
desfasurdrii activititii fiecdrui angajator.

Art. 152. Disciplina muncii poate fi definitd ca ordinea necesard in desfisurarea
procesului de muncé, ce presupune indeplinirea sarcinilor de serviciu si respectarea normelor
de conduita de catre participantii la acest proces.

Art. 153. Pentru salariat, disciplina muncii presupune obligativitatea indeplinirii in
totalitate a indatoririlor de serviciu asumate prin incheierea contractului individual de munci,
iar pentru angajator, presupune dreptul acestuia de a aplica sanctiuni salariatilor ori de céte
ori constata cd acestia savarsesc abateri disciplinare.

Art. 154. Caile de infaptuire a disciplinei muncii sunt de doud categorii:

a) - prima categorie cuprinde cidile sau mijloacele cu caracter organizatoric,
preventiv si stimulativ deoarece:

- numai 0 organizare bund a muncii permite existenta unei discipline
corespunzatoare;

- cunoasterea de cétre salariati a obligatiilor lor si a consecintelor incalcarii
acestor obligatii, previne sévarsirea abaterilor disciplinare;

- au caracter stimulativ acele dispozitii legale pe care angajatorul le poate
aplica, in cazul in care salariatul are rezultate deosebite in activitatea desfasurata,
ca de exemplu promovarea, acordarea salariului de merit, toate conform legii;

b) - a doua categorie cuprinde sanctiunile aplicabile in cazul incélcérii disciplinei
muncii, sanctiuni ce se aplicd numai daci salariatul savarseste fapte ilicite.
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Art. 155. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinaré, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai, atunci cand acestia au sévarsit o abatere
disciplinara.

Art. 156. Abaterea disciplinard este o faptd in legéturd cu munca si care consta Intr-o
actiune (de exemplu: s-a executat gresit o sarcind de serviciu) sau inactiune (nu s-a executat o
sarcind de serviciu), sévarsitd cu vinovatie de salariat, prin care acesta a incédlcat normele
legale, prevederile contractului individual de munci, ale prezentului regulament, ordinele sau
dispozitiile date de conducere.

Art. 157. Dispozitiile date de conducitori, sub rezerva legalitatii lor, constituie
obligatie de serviciu pentru subalterni, care, dupd executare, informeaza asupra modului de
indeplinire si asupra termenului in care s-a executat dispozitia primita.

CAPITOLUL IX. Raspunderea disciplinara.
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile.
Titlul 1. Abaterile disciplinare

Art. 158. Constituie abateri disciplinare si pot fi sanctionate disciplinar, urmétoarele
fapte:

a) nerespectarea disciplinei muncii sau a legislatiei aplicabile, a prevederilor
contractului individual de munca, a Regulamentului Intern sau a actelor administrative
emise de conducere;

b) neindeplinirea atributiilor ce revin salariatului, conform contractului individual de

muncd, fisei postului, dispozitiilor conducerii;

c) intarzierea nejustificata in efectuarea lucrérilor;

d) desfasurarea altor activitédti decat cele stabilite in fisa postului, in contractul de

munci sau primite spre executare de la conducere, in timpul programului de lucru sau

peste program;

e) desfasurarea in timpul programului a unor activititi cu caracter politic;

f) nerespectarea programului de lucru stabilit sau nesemnarea condicii de prezenta la

intrare si la iesire din program,;

g ) lipsa nemotivati de la serviciu, chiar si o zi sau intirzierea repetatd de la serviciu;

h) pérasirea locului de munca in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau

aprobarea prealabila a conducerii;

1) prezentarea la program sub influenta bauturilor alcoolice, introducerea, consumul de

bauturi alcoolice in incinta institutiei, facilitarea introducerii acestora de citre alte

persoane;

j) nerespectarea normelor de securitate si sdndtate in muncd, neutilizarea

echipamentelor individuale de muncd sau de protectie — acolo unde este cazul,

neasigurarea aparaturii sau a instalatiilor, nesupravegherea lor in timpul functionrii,

neinstiintarea conducerii de orice nereguli pe linie de S.S.M. sau P.S.I., de naturd a

pune In pericol sdndtatea sau viata persoanelor sau integritatea bunurilor;

k) nerespectarea obligatiei de fidelitate fatd de angajator In executarea atributiilor de

serviciu;

1) neluarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel: de materiale,

consumabile, apd, energie electrici etc.;

m) dezvaluirea unor informatii sau documente secrete sau confidentiale altor persoane

in afara conducerii sau a lucratorilor ce le au in executare;

n) sustragerea de bunuri apartinadnd C.C.S. Ploiesti sau apartinand persoanelor fizice
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— colegi, colaboratori, terte persoane;

0) nerespectarea obligatiei de a pastra in bune conditii bunurile incredintate de
institutie si de a le restitui la termen;

p) scoaterea unor bunuri din institutie fara forme legale si fira aprobarea conducerii;

r) primirea de cétre salariat a unor sume de bani sau foloase necuvenite pentru lucrari
care sunt obligatii de serviciu ale salariatului;

s) neanuntarea concediului medical in 24 de ore de la primirea certificatului medical
sau nedepunerea certificatului medical in original la institutie in 48 de ore de la data
cand acesta ramane definitiv (nu se mai prelungeste);

t) comportamentul necorespunzitor fati de colegi sau sefii ierarhici sau fati de
persoanele aflate in institutie;

u) refuzul de a urma si/sau de a absolvi cursurile de perfectionare recomandate de
conducerea institutiei;

v) refuzul de a se prezenta la verificarile/analizele medicale dispuse de medicul de
medicind a muncii (cu care institutia are contract);

w) nerespectarea obligatiei de a folosi integral si cu eficientd maxima timpul de lucru,
in scopul indeplinirii corespunzitoare si la timp a obligatiilor de serviciu;

x) primirea de documente/acte si ascunderea acestora sau necomunicarea lor de indata
directorului;

y) intocmirea sau expedierea, fard cunostinta directorului, a oricéror adrese/acte de la
sau despre C.C.S. Ploiesti, care ar putea aduce prejudicii materiale sau de imagine
institutiei sau salariatilor/colaboratorilor acesteia;

z) incédlcarea de citre membrii comisiei de disciplind a prevederilor prezentului
regulament privitoare la cazurile de suspendare sau conflicte de interese, a obligatiei
privind completarea declaratiei pe proprie respundere, a obligatiei de a efectua
cercetarea disciplinard prealabila in termenul stabilit in prezentul regulament, sau a
altor obligatii care le revin;

aa) orice alte fapte prin care se incalcd sau nu se aplicd legislatia in vigoare,
prevederile prezentului regulament sau actele administrative interne si dispozitiile
conducerii, orice abatere de la obligatiile de serviciu sau de la regulile de conduita
corespunzitoare care este aceea de decentd, de conlucrare, de a nu intretine un climat
tensionat, ostil al unora faté de altii, de a nu dezinforma etc.

Titlul 2. Sanctiunile disciplinare

Art. 159. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 160. Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard In acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a directorului institufiei emisa in
forma scrisa.

Art. 161. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd
sanctiune.
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Art. 162. Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 163. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia ,,avertismentulut
scris”, nu poate fi dispusad mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 164. In cazul savArsirii unei abateri disciplinare de citre un salariat, acest fapt va
fi adus la cunostinta directorului de catre angajatul care a constatat abaterea.

CAPITOLUL X. Comisia de Disciplina
Titlul 1. Componenta Comisiei de Disciplind

Art. 165. Cercetarea disciplinarda prealabila se efectueaza de COMISIA DE
DISCIPLINA (denumita mai jos — C.D.).

Art. 166. C.D. are in componentd si functioneazi cu 3 membr titulari: 1
PRESEDINTE si 2 MEMBRI, desemnati de conducétorul institutiei.

Art. 167. La desemnarea/alegerea membrilor C.D. se va tine seama de pregitirea
acestora, de conduita lor si de interdictiile impuse de prezentul regulament.

Art. 168. Din cauza numarului redus de personal, C.D. poate functiona si numai cu 1
sau 2 membri supleanti si fara secretar.

Art. 169. Membrii supleanti pot inlocui/suplini pe oricare dintre membrii titulari,
devenind, la randul lor, membri titulari in componenta comisiei pe perioada suplinirii;

Art. 170. Secretarul comisiei (atunci cind este desemnat) nu este membru al comisiei.

Art. 171. Presedintele, cei 2 membri titulari, membrul/membrii supleanti si secretarul
C.D. vor fi numiti de conducétorul institutiei.

Art. 172. La C.D. care nu are in componentd secretar, lucrarile de secretariat vor fi
indeplinite de presedinte, ajutat de ceilalti membri.

Art. 173. Membrii comisiei sunt independenti in ceea ce priveste hotararile pe care le
iau in sedintele de judecata.

Art. 174. Membrii C.D. trebuie s fie impartiali si corecti in cercetarea fiecérui caz.

Art. 175. In situatia in care un membru al C.D. nu se poate prezenta la sedinta
comisiei, din motive obiective, el este obligat sd anunte in timp util membrii comisiei, In
scris, urmand a fi inlocuit in sedinta de un membru supleant.

Art. 176. Membrul comisiei care absenteazid nemotivat de la sedinte, poate fi
sanctionat disciplinar.

Art. 177. Membrii C.D. se numesc pe o perioadd de 1 an calendaristic.

Art. 178. Daci la sfirsitul fiecarui an calendaristic nu s-au demarat procedurile pentru
numirea componentei C.D., aceasta poate functiona in aceeasi components, dar nu mai mult
de 3 ani consecutiv.

Art. 179. Procedura este atributul conducétorului institutiei, atribut pe care il poate
delega in scris, in situatii exceptionale, unui alt angajat, imputernicit expres de director in
acest sens.

Titlul 2. Incompatibilitati

Art. 180. Nu poate fi desemnat ca membru in Comisia de Disciplind salariatul care se
afld in urmédtoarele cazuri de incompatibilitate:

a) este sof, rudd pana la gradul al patrulea inclusiv, cu conducétorul institutiei sau cu

ceilalti membri ai comisiei;

b) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinard nu a fost radiata.

Art. 181. Daci un salariat aflat intr-una din situatiile de incompatibilitate enumerate

la art. anterior a fost numit in C.D., acestuia ii va inceta mandatul de indatéd ce orice

persoand interesata sesizeazd acest fapt.
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Titlul 3. Suspendarea membrilor Comisiei de Disciplina

Art. 182. Mandatul de membru al C.D. se suspendé in cazul in care:

a) Sotul sau ruda pana la gradul al patrulea inclusiv, exercitd cu caracter temporar
functia de director al institutiei;

b) Este in concediu de odihni, medical sau alt concediu, este delegat sau detasat, ori
are contractul de muncad suspendat pentru cauzele previzute de lege — Codul
Muncii, dar nu mai mult de 6 luni consecutive;

¢) Comisia de Disciplini a primit o sesizare din partea sau cu privire la un salariat cu
care membrul comisiei este sot sau ruda pana la gradul al patrulea inclusiv;

d) Se afla in una dintre situatiile de conflict de interese prevazute la art. 194 din R.1;

Art. 183. In caz de suspendare a mandatului oricirui membru titular, sedintele se
desfagoard cu participarea membrului supleant.
Art. 184. Membrul C.D. care se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 188, are
obligatia de a solicita suspendarea mandatului de indatd ce a luat la cunostintd de
existenta acestei situatii.
Art. 185. Daca nu a solicitat suspendarea, membrul poate fi sanctionat disciplinar.
Art. 186. Suspendarea mandatului membrului comisiei de disciplind poate fi ceruta si
de citre orice persoand interesatd care sesizeazd existenta uneia dintre situatiile
prevazute la art. 182 sau in cazul in care comisia se autosesizeaza.
Art. 187. Cererea de suspendare pentru membrii comisiei este consideratd
»DECLARATIA” datd de fiecare membru, anterior inceperii cercetarii, in fiecare
dosar.
Art. 188. Presedintele comisiei va convoca celalalt membru titular, impreuna cu care
va intocmi un ,,RAPORT DE SUSPENDARE” sau, in cazul in care presedintele este
in cauza, raportul de suspendare va fi intocmit de cei doi membri.
Art. 189. Raportul de suspendare va contine: perioada pentru care se suspendd
mandatul si/sau — dupd caz, numérul de dosar in care membrul titular suspendat nu
poate participa.
Art. 190. Mandatul membrului titular poate fi suspendat si pentru un singur caz
(dosar), iar membrul titular poate face parte din comisie la solutionarea altor sesizari
(dosare) aflate pe rol in aceeasi perioada.
Art. 191. Raportul de suspendare al Comisiei de Disciplind se comunicé:

a) Conducitorului institutiet;

b) Membrului C.D. care este suspendat;

c) Salariatului care a formulat sesizarea pentru suspendare;

d) Membrului supleant care va inlocui membrul titular suspendat.
Art. 192. In cazul suspendarii presedintelui, procedura este aceeasi ca la suspendarea

membrilor, cu singura deosebire ci cei trei membri titulari isi vor desemna noul presedinte
dintre ei, conform art. 171 - Cap. X.

Art. 193. Membrii titulari sau supleanti sau secretarul comisiei de disciplind care au

fost sanctionati disciplinar isi pierd aceasta calitate.

Titlul 4. Conflictul de interese

Art. 194. Membrii C.D. se afla in conflict de interese si vor fi suspendati in cauza

dedusd cercetérii disciplinare prealabile (respectiv din dosar), dacd se afld In una din
urmatoarele situatii:

a) Au relatii cu caracter patrimonial cu salariatul a carui faptd sesizatid ca abatere
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disciplinara este cercetata;

b) Interesele patrimoniale personale ale sotului, sotiei sau rudelor pana la gradul patru
inclusiv pot influenta deciziile pe care trebuie si le ia in exercitarea atributiilor
corespunzatoare care ii revin;

c) Se afla in relatii de prietenie sau dusmanie cu salariatul a carui faptd este sesizatd
ca abatere disciplinard;

d) Ori de céte ori considerd ci integritatea, obiectivitatea si impartialitatea procedurii
disciplinare pot fi afectate.

Art. 195. In situatia conflictului de interese, membrii comisiei de disciplind vor fi

suspendati in cauza (dosarul) in care se afld in situatiile prevazute la art. 194, dupd aceeasi
procedura stabilitd la art. 183 - 192 -, Titlul III — Suspendarea membrilor C.D.”

Titlul 5. Declaratia

Art. 196. Daca se afla intr-unul din cazurile de suspendare prevdzute la art. 182 sau
de conflict de interese prevazute la art. 194, oricare dintre membrii titulari ai comisiei de
disciplind (presedinte sau membri) este obligat s mentioneze aceastd situatie in ,,Declaratia
pe proprie raspundere” pentru a fi suspendat.

Art. 197. Fiecare membru al C.D. este obligat sd completeze ,,Declaratia pe proprie
raspundere” si sd o semneze, inainte de prima sedintd a comisiei, in fiecare dosar.

Art. 198. Dacd membrii comisiei nu o fac, orice salariat interesat poate sesiza in scris
comisia.

Art. 199. Daci comisia nu suspendd membrul titular aflat intr-unul din cazurile de
suspendare, persoana interesatd se poate adresa conducerii institutiei.

Titlul 6. Schimbarea componentei Comisiei de Disciplina

Art. 200. Directorul institutiei poate initia schimbarea componentei Comisiei de
Disciplind oricdnd, numai in urmétoarele situatii:

a) dacd membrii comisiei nu respectd termenul de cercetare disciplinara
prealabild de maximum 28 de zile calendaristice calculat de la data savarsirii
faptei si care sd nu se implineascd in zilele de joi sau vineri, in asa fel incat
conducerea sd poatd emite decizia in termenul legal de 30 de zile
calendaristice;

b) daca comisia nu are suficienti membri pentru a se constitui in plen, deoarece
mai mult de 2 membri titulari:

au fost suspendati ;

sau si-au pierdut aceastd calitate;

- sau au incetat raporturile de munci cu institutia;

- sau au inaintat cerere motivatd de incetare a mandatului, iar ceilalti
membri ai comisiei au fost de acord in unanimitate;

- sau au fost sanctionati disciplinar, de la data sanctiunii disciplinare;

si numai in situatia in care nu mai existd niciun alt membru supleant
disponibil.

Titlul 7. Incetarea calititii de membru al C.D.

Art. 201. Incetarea calititii de membru / secretar al C.D. intervine :
a) la data expirdrii perioadei pentru care a fost desemnat;
b) la data incetérii contractului individual de munci;
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¢) la data solicitata de membrul / secretarul C.D. cu privire la renuntarea
la calitatea avuta, aprobatd in unanimitate de ceilalti membri titulari ai
comisiet;

d) la data constatirii faptului cd a fost desemnat ca membru al C.D., desi
s-a aflat intr-unul din cazurile de incompatibilitate previzute la art.
180 din prezentul capitol;

e) in situatiile enumerate la art. 200 din prezentul R.1.

Art. 202. Presedintele convoacd ceilalti membri ai comisiei si Intocmesc un
LRAPORT PRIVIND INCETAREA CALITATII DE MEMBRU/SECRETAR” al Comisiei
de Discipling, in raport mentionindu-se si membrul supleant care devine titular, iar raportul
s€ comunica:

a) Conducatorului institutiei;
b) Membrului / secretarului ciruia 1i inceteazd aceast calitate;
¢) Membrului supleant care devine membru titular

Titlul 8. Sesizarea Comisiei de Disciplina

Art. 203. Comisia de Disciplind poate fi sesizatdi de orice persoand care se
considerd vatdmata prin fapta unui salariat, de orice salariat sau de conducere, de indatd ce
constatd abaterea disciplinard, dar nu mai tarziu de 20 de zile de la sdvérsirea acesteia.

Art. 204. SESIZAREA se formuleazid in scris, se inregistreaza si trebuie si
contind cel putin urméatoarele elemente:

- numele, prenumele, locul de munca si functia persoanei care formuleaza
sesizarea — pentru salariatii institutiei, sau numele, prenumele si domiciliul;

- numele, prenumele salariatului a cdrui faptd este sesizati ca abatere
disciplinara;

- descrierea faptei care constituie obiectul sesizdrii si data savarsirii acesteia;

- semnatura si data.

Art. 205. Sesizarea se CLASEAZA, intocmindu-se in acest sens un RAPORT

DE CLASARE, daca:

- nu a fost depusa in termenul prevazut la art. 203 din prezentul titlu;

- nu contine cel putin elementele prevazute la art. 204 din prezentul titlu;

- priveste acelasi salariat si aceeasi fapta savarsitd, in aceleasi circumstante
pentru care s-a mai desfésurat procedura de cercetare.

Art. 206. Daci existd mai multe sesizari cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi
salariat, acestea se conexeazd intr-un singur dosar, intocmindu-se In acest sens un
RAPORT DE CONEXARE.

Titlul 9. Convocarea - sau citarea

Art. 207. Convocarea membrilor comisiei si a péartilor in dosarul de cercetare
disciplinara se face printr-o adresa de convocare, denumitda CITATIE — ANEXA VIin care
se inscriu: persoana convocatd, calitatea acesteia, obiectul cercetarii, nr. dosarului, data, ora si
locul sedintei.

Art. 208. Citatia se comunica cu cel putin 24 de ore inainte de data sedintei.

Art. 209. Citatia se semneaza de presedinte si de persoanele convocate, care pot fi:

- salariatul impotriva cédruia s-a Intocmit sesizarea;
- persoana care a Intocmit sesizarea;
- martorii.
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Persoana convocatd va semna pe citatie de luare la cunostinta.

Art. 210. In situatia refuzului de a primi si semna citatia, se aduc la cunostinta
persoanei citate pe cat posibil, datele cuprinse in citatie — verbal, iar pe citatie se va completa
rubrica ,,refuzd primirea citatiei”, rubrici ce va fi semnati de presedinte si de o altd persoana
— membru al comisiei sau martor.

Art. 211. Salariatul care urmeazi a fi cercetat va fi informat in scris, odati cu
inmanarea citatiei, asupra invinuirilor care i se aduc sau poate primi o copie de pe sesizare -
la latitudinea presedintelui comisiei.

Art. 212. Daci sesizarea a fost formulatd de un membru al comisiei sau sesizarea a
fost formulata impotriva unui membru al comisiei, acesta va fi suspendat si inlocuit din acel
dosar cu un membru supleant.

Titlul 10. Audierea

Art. 213. Comisia de Disciplind audiaza separat:

- salariatul a cérui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinara;

- salariatul care a formulat sesizarea;

- martorii — care pot fi: salariafi, colaboratori — persoane care au cunostinta
despre caz si pot da informatii cu privire la solutionarea acestuia, inclusiv membrii
comisiei de disciplina.

Art. 214. Audierea se consemneazd intr-un PROCES — VERBAL de sedinta
distinct, care contine intrebarile formulate de comisie si raspunsurile persoanei audiate.
Art. 215. Intrebarile pot fi adresate:
a) In scris — si 1n acest caz si rispunsurile vor fi scrise:
b) Verbal — si in acest caz, raspunsurile pot fi verbale sau scrise;
¢) In cazul intrebarilor sau rispunsurilor verbale, acestea vor fi consemnate
in PROCESUL — VERBAL de sedinta.
Art. 216. Procesul — Verbal se semneazi pe fiecare pagind de membrii comisiei
si persoana audiata.
Art. 217. Adaugirile, sterséturile sau modificérile in text se semneaza In acelasi
mod, sub sanctiunea de a nu fi luate in considerare.
Art. 218. Dacd persoana audiata refuzé sd semneze, presedintele va mentiona
acest fapt In procesul - verbal, care va fi semnat numai de cei 3 membri ai comisiei.

Titlul 11. Administrarea probelor

Art. 219. Comisia de Disciplind va analiza toate probele aduse de parti.

Art. 220. Comisia de Disciplind poate solicita conducerii institutiei sau
compartimentelor functionale orice acte, documente pe care le considerd necesare
pentru cercetarea disciplinara, iar acestia sunt obligati a pune la dispozitia comisiei
toate actele cerute.

Art. 221. Procedura cercetarii administrative consta in:

- audierea persoanelor citate;

- administrarea probelor aduse / propuse de pérti;

- dezbaterea cazului.

In timpul audierii, persoana care a formulat sesizarea si salariatul a cérui fapta
este cercetatd, pot propune mijloacele de proba pe care le considerd necesare.

Art. 222. Refuzul persoanelor legal citate de a se prezenta la audiere sau de a
semna procesul - verbal se mentioneazd in procesul - verbal si nu impiedicd
desfasurarea cercetirii disciplinare.
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Titlul 12. Dezbaterea cazului
Finalizarea cercetarii disciplinare

Art. 223. Dupid audierea tuturor persoanelor citate, comisia analizeazd toate

declaratiile si probele existente in dosarul cauzei si dezbate cazul.

Art. 224. La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile, comisia poate avea In

vedere:

a) Cauzele care au determinat sdvarsirea abaterii disciplinare;
b) Imprejurarea in care aceasta a fost savarsits;
¢) Gradul de vinovitie;
d) Gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;
€) Conduita salariatului;
f) Existenta unor antecedente disciplinare ale salariatului.
Art. 225. In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni

disciplinare, cu exceptia avertismentului scris sau a desfacerii disciplinare a contractului de

muncé, aceasta va propune si durata sanctiunii si / sau, dupd caz, procentul de diminuare a
drepturilor salariale.

Art. 226. Dupa finalizarea procedurii cercetirii, comisia intocmeste un RAPORT:

a) - fie un RAPORT DE PROPUNERE pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare, in
cazul in care s-a dovedit sdvarsirea unei abateri disciplinare;

b) - fie un RAPORT DE CLASARE a sesizérii, atunci cand nu se confirma sévarsirea unei
abateri disciplinare (conf. art. 205).

a)
b)

<)

Art. 227. Raportul va contine:
Numarul si data de inregistrare a sesizarii;
Numele, prenumele salariatului a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard si
functia, iar daci este cazul si compartimentul din care face parte;
Numele, prenumele salariatului / persoanei care a formulat sesizarea, functia si, daca
este cazul, si compartimentul functional, dacéd persoana este salariatd, iar dacd nu este
salariat, se va mentiona numele, prenumele si domiciliul acesteia;
Prezentarea pe scurt a faptei sesizate;
Probele administrate;
Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propunerea de
clasare a sesizarii;
Motivarea propunerii;
Numele complet si semnéturile celor 3 membri si data intocmirii raportului.
Art. 228. Propunerea continutd in Raport exprima hotirarea majorititii membrilor.
Art. 229. Membrul comisiei care are o altd parere, o va redacta si semna separat.
Art. 230. Raportul comisiei se aduce la cunostinta conducerii institutiei.

Titlul 13. Sanctiunea

Art. 231. Dupé primirea Raportului, conducerea institutiei va avea posibilitatea sa
consulte actele din dosarul comisiei si sd stabileascd o sanctiune disciplinard
aplicabila, in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sdvarsite de salariat, avand in
vedere si urmatoarele aspecte:

Imprejuririle in care a fost savarsita fapta;

Gradul de vinovitie al salariatului;

Consecintele abaterii disciplinare;

Comportarea generala in serviciu a salariatului;

Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
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Art. 232. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare, in baza propunerii
comisiei de disciplind, printr-o DECIZIE scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data luarii la cunostintd despre sévarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 233. Conducitorul institutiei care are si competenta legald de a aplica
sanctiuni disciplinare, are dreptul de a aplica altd sanctiune decat cea propusid de
comisie, motivind aceasta in decizie.

Art. 234. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din: regulamentul intern, contractul individual de munci,
fisa postului, R.O.F. sau legislatia in materie, care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd
cercetarea dispusa prin lege;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinari se aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestaté;

f) instanta competentd la  care sanctiunea poate fi  contestatd;
Art. 235. Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se
preda personal salariatului, cu semnéturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

Art. 236. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

CAPITOLUL XI. Criterii si proceduri de evaluare
profesionala a salariatiior

Art. 237. Prezentele criterii de evaluare se aplicd personalului angajat cu contract
individual de muncd din cadrul institutiei si stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitétile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

Art. 238. Pentru atingerea obiectivului mentionat la art.1, prezentele criterii de
evaluare previad evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele
posturilor.

Art. 239. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Art. 240. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor
si de crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 241. Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de cétre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea fisei de evaluare.
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Art. 242. Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul ciruia isi desfisoara activitatea salariatul evaluat sau, dupé caz,
care coordoneazi activitatea respectivului salariat.

Art. 243. In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in
cadrul cdruia isi desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a institutiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art. 244, Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecirui
angajat, in raport cu cerintele postului.

Art. 245. Activitatea profesionald se apreciazi anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art. 246. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

Art. 247. Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel
putin 6 luni in cursul perioadei evaluate.

Art. 248. Sunt exceptate de la evaluarea anuala, urmatoarele categorii de salariati:

a) persoancle angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzitoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele angajate in cadrul institutiei, al céror contract individual de muncéa
este suspendat, in conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de
cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind In
concediu medical sau in concediu fard platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va
face dupi o perioadi cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitétii.

Art. 249. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncé al
salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munci;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului
inceteazd, se suspenda sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, Inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori,
dupa caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeazd sa fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie
corespunzitoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 250. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual pot fi :

a) Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupd posturi de executie:

1. cunostinte si experientd;

2. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3. judecata si impactul deciziilor;

4. contacte si comunicare;

5. conditii de muncd;
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b) Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa posturi de conducere:

1.cunostinte si experientd;

2. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3. judecata si impactul deciziilor;

4. influenta, coordonare $i supervizare;

5. contacte si comunicare;

6. conditii de munci;

ego g

Art. 251. In functie de specificul activititii desfisurate efectiv de citre salariat,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare — dupa caz — care, astfel stabilite, se aduc
la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 252. Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru
functia de conducere respectiva.

Art. 253. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare,
dupd cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneazi, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile
obiective intAmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le
considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmétoarea perioada
de evaluare - acolo unde legea le permite;

f) stabilesc eventualele necesitidti de formare profesionald pentru anul urmdtor
perioadei evaluate.

Art. 254. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de
informatii care are loc intre evaluator i persoana evaluatd, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notirile si consemndrile ficute de
evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de cétre evaluator si de cétre persoana
evaluata.

Art. 255. In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de
opinie asupra notérilor si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de
vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica sau nu fisa de evaluare.

Art. 256. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea pentru fiecare obiectiv si criteriu a unei
note de la 1 1a 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire a acestora.

Art. 257. Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmeticd a
notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

Art. 258. Semnificatia notelor este urmitoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel
maxim.

Art. 259. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 — nesatisfacator / foarte slab. Performanta este cu mult sub
standard. In acest caz, se va evalua perspectiva dac salariatul respectiv mai poate fi mentinut
pe acel post;

b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacitor. Performanta este la nivelul minim al standardelor
sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins
chiar si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;
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¢) intre 3,50 - 4,50 — bine / bun. Performanta se situeaza in limitele superioare ale
standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine / foarte bun. Persoana necesitd o apreciere speciald
intrucat performantele sale se situeazd peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti salariati.

Art. 260. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se
inainteaza contrasemnatarului.

Art. 261. In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar
salariatul aflat in functia superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
institutiei.

In situatia in care calitatea de evaluator o are directorul institutiei, fisa de evaluare
nu se contrasemneaza.

Art. 262. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului,
in urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

Art. 263. Fisa de evaluare modificatd se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

Art. 264. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la
conducerea institutiei.

Art. 265. Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de
15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de cétre o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al directorului institutiei. Aceasta va
solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul
evaluat, evaluator si contrasemnatar - dupé caz.

Art. 266. Rezultatul contestatiei se comunicad salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

Art. 267. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit art. 265 se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL Xlil. Raspunderea patrimoniala

Art. 268. Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa 1l despdgubeascd pe salariat In situatia In care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legétura cu serviciul.

Art. 269. In cazul in care angajatorul refuzi si il despagubeasci pe salariat, acesta se
poate adresa cu plangere instantelor judecitoresti competente.

Art. 270. Angajatorul care a plitit despigubirea, isi va recupera suma aferentd de la
salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile stabilite de Codul muncii.

Art. 271. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor réspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéaturd cu
munca lor.

Art. 272. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazd in riscul
normal al serviciului.

Art. 273. In situatia in care angajatorul constati ci salariatul siu a provocat o paguba din
vina i in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si
evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen
care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.
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Art. 274. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul péartilor, conform art. 273, nu
poate fi mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 275. Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul rispunderii
fiecéruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Art. 276. Dacd mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinatd, raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data
constatdrii pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la
ultimul sdu inventar.

Art. 277. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sé o
restituie.

Art. 278. Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi
restituite In naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptafit, este
obligat si suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art. 279. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in
munca.

Art. 280. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumétate din salariul respectiv.

Art. 281. In cazul in care contractul individual de munci inceteazi inainte ca salariatul si
il fi despagubit pe angajator si cel in cauzd se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu, respectiv deciziei de imputare,-
transmis in acest scop de ciétre angajatorul pagubit.

Art. 282. Daca persoana in cauzi nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 283. n cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de
retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile Codului de
procedurd civila.

CAPITOLUL XIill. Reguli privind securitatea si sanatatea
in munca in cadrul institutiei

Art. 284. Angajatorul este obligat si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii i
sandtitii salariatilor si sa asigure SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA a
salariatilor (denumitd mai jos: s.s.m.) in toate aspectele legate de munca.

Art. 285. Atat angajatorul, cat si salariatii au obligatia respectdrii normelor specifice,
deoarece regulile de securitate si sinitate in muncéd au ca scop asigurarea celor mai bune
conditii in desfdsurarea procesului de munca, apararea vietii, integritétii fizice si psihice a
salariatilor si a altor persoane participante la activititile specifice angajatorului.

Art. 286. Intrucdt masurile din acest domeniu au un caracter preventiv, menirea lor fiind
preintdmpinarea producerii accidentelor de muncé si a bolilor profesionale, angajatorul are
obligatia legala de urmaérire si realizare a masurilor de securitate si sdnitate in munca.

Titlul 1. Obligatii generale ale angajatorului:

Art. 287. Obligatiile generale ale angajatorului sunt:
a) asigurarea securitdtii si protectiei sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
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¢) informarea si instruirea lucréatorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitafii si sdndtatii in
munca.

Titlul 2. Obligatii specifice angajatorului

Art. 288. Obligatiile specifice angajatorului sunt:
a) sd evalueze riscurile pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, inclusiv la amenajarea
locurilor de munci;
b) ulterior evaludrii, masurile de prevenire, precum si metodele de lucru aplicate sa asigure
imbunatitirea nivelului securititii locului de munca si protectia sanatétii lucratorului;
c) sd ia in considerare capacititile lucritorului, in ceea ce priveste s.s.m., atunci cind fi
incredinteaza sarcini;
d) si respecte si si aplice intocmai prevederile Legii nr. 319/ 2006 privind obligatiile
angajatorilor in ceea ce priveste primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucritorilor, n
caz de pericol grav si iminent;
€) sdrealizeze si sa fie In posesia unei evaludri a riscurilor pentru s.s.m.;
f) sd intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice
corespunzator conditiilor de muncé specifice;
g) si obtind autorizatia de functionare din punct de vedere al s.s.m.;
h) sa stabileascd pentru lucritori, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le revin,
corespunzitor functiilor exercitate;
i) sd elaboreze instructiuni proprii pentru aplicarea reglementérilor de s.s.m., tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de muncé aflate in responsabilitatea lor, masurile
prevazute in ,,Planul de prevenire si de protectie”, precum si a prevederilor legale in
domeniul s.s.m., prin lucrator desemnat sau servicii externe;
j) sd decidd asupra mésurilor de protectie care trebuiesc luate si, dupd caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;
k) angajatorul are obligatia si asigure accesul angajatilor la serviciul medical de
medicina muncii;
1) sa realizeze masurile dispuse de inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;
m) si asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in muncé sau atunci cand legea
prevede, asupra riscurilor locului de munca, precum si asupra maésurilor de prevenire si
protectie necesare;
n) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, a testdri
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi sd o execute si sa
asigure controlul medical periodic, ulterior angajarii.
0) sa realizeze obligatoriu instruirea in domeniul securitdtii §i s@ndtatii in muncd in cazul
noilor angajati, al celor care isi schimba locul de muncé sau felul muncii si al celor care isi
reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri, instruirea se
efectueaza inainte de Inceperea efectivd a activitatii;
p) sd asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti lucritorii a obligatiilor pe
care le au, specifice locului de munca;
r) instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificiri ale legislatiel in
domeniu;
s) sd comunice de indatd Inspectoratului Teritorial de Munca si, dupa caz, organelor de
urmarire penald, accidentele si / sau incidentele legate de muncé;
t) s tind evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de muncd mai mare
de 3 zile lucritoare, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase,
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precum si a accidentelor de munca si s elaboreze pentru autoritétile competente rapoartele
privind accidentele de muncé suferite de lucratorii sai, conform prevederilor legale.

Titlul 3.  Obligatiile lucratorilor

Art. 289. Orice lucrator (salariat) este obligat:

a) sa isi desfdsoare activitatea in asa fel incat sd nu se expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, sd nu expund nici alte persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs;

b) sé utilizeze corect, conform instructiunilor tehnice, masinile, aparatura, uneltele si alte
mijloace de productie, pe care le foloseste in procesul muncii, sau, dacd nu cunoaste
instructiunile de folosire si exploatare a acestora, s solicite pentru Inceput asistenta
specialistilor;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sé le utilizeze conform prescriptiilor
tehnice;

d) s& comunice imediat angajatorului:

1) orice situatie de munca despre care are motive si o considere un pericol;
2) orice deficienta a sistemelor de protectie;
3) accidentele suferite de propria persoand sau de alti lucratori;

€) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa

informeze de indatd conducitorul institutiei;

f) sa cunoasca si sé respecte si obligatiile pe care le au, specifice locului de muncé;

g) sd coopereze, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri;

h) sa respecte regulile de comportament civilizat fatd de toti lucrdtorii si prestatorii
C.C.S. Ploiesti, astfel incat sd nu se producd incidente care ar putea duce la ranin,
loviri, accidente;

1) sd fie atenti, prudenti, la locurile unde s-ar putea produce accidente, réniri, vatdmari

corporale, cum ar fi de exemplu:

1) urcatul si coboratul scérilor;

2) deschiderile practicate la ferestre — aplecarea peste marginile ferestrelor sau
sprijinirea, indeosebi cu spatele, de portiunile de zid care au deasupra ferestre, mai
ales cind acestea sunt deschise;

3) sprijinirea sau asezarea pe calorifere;

4) patrunderea sau iesirea rapida in sau dintr-o incintd, indeosebi deschiderea
rapidd a usilor;

5) manipularea cablurilor si a altor instrumente, cand ele se afld conectate la
curent electric (in prizd);

6) si nu permitd accesul persoanelor neautorizate pentru repararea sau
intretinerea calculatoarelor sau instalatiilor de sunet si lumini, precum si a altor
aparate, instalatii;

7) deplasarea fara atentie pe suprafete ude / umede , unde existd pericol de
alunecare (indeosebi la portiunile acoperite cu gresie);

8) efectuarea repetitiilor in silile special amenajate sau pe scend si sustinerea
spectacolelor pe scend fard a avea grija deosebitd pentru amplitudinea si viteza
miscarilor, aceasta pentru a se evita:

- lovirea, accidentarea propriei persoane sau a partenerilor;
- cézaturi, alunecdri pe podeaua sililor de repetitii sau pe si de pe scend;

9) sa acorde atentie modului de deplasare cdnd in zona existd cabluri la sol
sau suspendate;
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10) sd acorde atentie la deplasarea sau stationarea in dreptul dulapurilor,
etajerelor etc., pe care sunt depozitate obiecte ce ar putea cidea / aluneca si accidenta
0 persoand prin cidere.
munca;
k ) sd 1si Insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m. si mésurile de
aplicare ale acesteia;
1) si dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.
pentru toti angajatii, nerespectarea lor constituind abatere disciplinara.
Art. 291. Ceilalti participanti la activitatile C.C.S. Ploiesti 1si vor Insusi si vor
respecta regulile privind securitatea si sandtatea in munci ce i se aplica.

CAPITOLUL XIV. Reguli generale

Art. 292. Toti participantii la activitétile cultural — artistice si educative nonformale
din cadrul formatiilor, cercurilor, cluburilor etc. ale institutiei, au urmétoarele drepturi si
obligatii:

a) sa participe la activititile si evenimentele organizate de C.C.S. Ploiesti si ministerul de
resort, atdt in incinta institutiei, ct si in orice altd locatie in care se desfdsoard acestea,
atat in tard, cét si in striindtate;

b) si fie premiafi pentru participarea la evenimentele cultural — artistice sau pentru
rezultatele obtinute la astfel de evenimente;

c) sa respecte programul de activitafi stabilit de comun acord cu referentii si conducerea
institutiei si aprobat de aceasta;

d) si nu deterioreze, sd nu instraineze si sd nu scoatd din incinta institutiei bunurile (obiecte
de inventar sau mijloace fixe) puse la dispozitie de aceasta;

€) sd pastreze curdfenia, sd foloseascd cosurile de gunoi si sd fumeze In locurile special
amenajate;

f) si sesizeze imediat conducerea sau personalul institutiei, in cazul constatdrii oriciror
nereguli ce ar putea aduce prejudicii patrimoniului, activitatii sau prestigiului institutiei;

g) sd nu patrunda in incinta institutiei sub influenta bauturilor alcoolice, sa nu introduca sau
sd consume b&uturi alcoolice, sd nu faciliteze nici altor persoane introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice;

Art. 293. Prevederile in domeniul SSM aplicabile colaboratorilor si tertelor persoane
care participd la actiuni specifice Casei de Culturd a Studentilor Ploiesti, vor fi aduse la
cunostintad acestora.

Art. 294. Toate persoanele enumerate la art. 293 sunt obligate s 1si insuseasca si sd
respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 295. Persoanelor care nu respectd intocmai dispozitiile Regulamentului Intern si
pe cele privind SSM, li se va interzice accesul In incinta institutiei.

Art. 296. Tertele persoane care doresc sd patrundd in incinta institutiei vor fi
legitimate la intrare de salariatul imputericit cu paza si vor fi indrumate cétre
compartimentele functionale sau locul unde se desfisoard activitatea pentru care s-au
prezentat, de la caz la caz.

DIRECTO
NICOLAE TOXN
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REGULAMENT INTERN - EXTRAS

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art. 4. Prevederile prezentului regulament intern au caracter obligatoriu si se aplica

tuturor salariatilor i personalului detasat, pe perioada detasarii, iar reglementérile privind
disciplina in institutie se aplicd si colaboratorilor: — persoane cu contract de colaborare sau
studentilor, tinerilor, elevilor care activeazd in cadrul formatiilor sau individual, iar cind
acestia sunt minori, de respectarea regulilor de disciplind raspund conducétorii formatiilor,
instructorii sau supraveghetorii — inclusiv parintii — dupa caz.

CAPITOLUL XIlll. Reguli privind securitatea si
sanatatea in munca in cadrul institutiei

Titlul 3.  Obligatiile lucratorilor

a)

b)

Art. 289. Orice lucrétor (salariat) este obligat:

sd 1si desfasoare activitatea in asa fel incat s nu se expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, sd nu expuni nici alte persoane ce pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sd utilizeze corect, conform instructiunilor tehnice, masinile, aparatura, uneltele si alte
mijloace de productie, pe care le foloseste in procesul muncii, sau, dacd nu cunoaste
instructiunile de folosire si exploatare a acestora, sa solicite pentru inceput asistenta
specialistilor;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si s le utilizeze conform prescriptiilor
tehnice;

d) sd comunice imediat angajatorului:

€)

1) orice situatie de munca pe care are motive sd o considere un pericol;
2) orice deficientd a sistemelor de protectie;
3) accidentele suferite de propria persoand sau de alti lucrétori;
sa opreasca lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa

informeze de indata conducitorul institutiei;

f) sd cunoasca si sa respecte si obligatiile pe care le au, specifice locului de muncé;

g) sd coopereze, pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri;

h) s& respecte regulile de comportament civilizat fatd de toti lucratorii si prestatorii
C.C.S. Ploiesti, astfel incat sa nu se produci incidente care ar putea duce la ranin, loviri,
accidente;

1)

sa fie atenti, prudenti, la locurile unde s-ar putea produce accidente, raniri, vatamari

corporale, cum ar fi de exemplu:

1) urcatul si coboratul scérilor;
2) deschiderile practicate la ferestre — aplecarea peste marginile ferestrelor sau

sprijinirea, indeosebi cu spatele, de portiunile de zid care au deasupra ferestre, mai ales
cand acestea sunt deschise;
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3) sprijinirea sau asezarea pe calorifere;

4) pitrunderea sau iesirea rapidd in sau dintr-o incintd, indeosebi deschiderea
rapida a usilor;

5) manipularea cablurilor si a altor instrumente, cand ele se afld conectate la
curent electric (in prizd);

6) sd nu permitd accesul persoanelor neautorizate pentru repararea sau
intretinerea calculatoarelor sau instalatiilor de sunet si lumini, precum si a altor aparate,
instalatii;

7) deplasarea fird atentie pe suprafete ude / umede, unde existd pericol de
alunecare (indeosebi la portiunile acoperite cu gresie);

8) efectuarea repetitiilor in silile special amenajate sau pe scend si sustinerea
spectacolelor pe scend fird a avea griji deosebitd pentru amplitudinea si viteza
miscérilor, aceasta pentru a se evita:

- lovirea, accidentarea propriei persoane sau a partenerilor;
- cazaturi, alunecari pe podeaua salilor de repetitii sau pe si de pe scend;
9)  sd acorde atentie modului de deplasare cand in zoni existd cabluri la sol
sau suspendate;
10) si acorde atentie la deplasarea sau stationarea in dreptul dulapurilor,
etajerelor, etc., pe care sunt depozitate obiecte ce ar putea céidea / aluneca si accidenta
o0 persoand prin cidere.
munca:
k ) sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m. si mdsurile de
aplicare ale acesteia;
1) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé.

CAPITOLUL XIV. Reguli generale

Art. 292. Toti participantii la activitaile cultural — artistice si educative nonfoemlae
din cadrul formatiilor, cercurilor, cluburilor etc. ale institutiei, au urmétoarele drepturi si
obligatii:

a) sd participe la activitatile si evenimentele organizate de C.C.S. Ploiesti si
ministerul de resort, atdt in incinta institutiei, cat si in orice altd locatie in care se
desfdsoara acestea, atat in tard, cét si in striinatate;

b) sd fie premiati pentru participarea la evenimentele cultural — artistice sau pentru
rezultatele obtinute la astfel de evenimente;

c) sa respecte programul de activitifi stabilit de comun acord cu referentii si
conducerea institutiei si aprobat de aceasta;

d) sd nu deterioreze, s nu instrdineze si si nu scoatd din incinta institutiei bunurile
(obiecte de inventar sau mijloace fixe) puse la dispozitie de aceasta;

€) sd pdstreze curdtenia, si foloseascd cosurile de gunoi si sa fumeze in locurile
special amenajate;

1) sé sesizeze imediat conducerea sau personalul institutiei, in cazul constatarii
oricaror nereguli ce ar putea aduce prejudicii patrimoniului, activititii sau prestigiului
institutiei;

g) sd nu patrunda in incinta institutiei sub influenta bauturilor alcoolice, sd nu
introducd sau sd consume bauturi alcoolice, sd nu faciliteze nici altor persoane
introducerea sau consumul de bauturi alcoolice;

Art. 293. Prevederile in domeniul SSM aplicabile colaboratorilor si tertelor persoane
care participd la actiuni specifice Casei de Culturd a Studentilor Ploiesti, vor fi aduse la
cunostinta acestora.
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Art. 294. Toate persoanele enumerate la art. 293 sunt obligate sa isi insugeasca si s
respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 295. Persoanelor care nu respectd intocmai dispozitiile Regulamentului Intern si
pe cele privind SSM, 1i se va interzice accesul In incinta institutiei.

Art. 296. Tertele persoane care doresc sa patrunda in incinta institutiei vor fi legitimate
la intrare de salariatul imputernicit cu paza si vor fi indrumate cétre compartimentele

functionale sau locul unde se desfisoard activitatea pentru care s-au prezentat, de la caz la
caz.

DIRECTOR
NICOLAE TONIT
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Nr. Data ANEXA L

CONVOCATOR

Catre D1./ Dna.

Sunteti convocat la data de , orele s

la ( locatia) . pentru a face precizari / a da lamuriri

cu  privire la cererea / reclamatia formulatdi de dvs. si inregistratd sub
nr.

DIRECTOR sau Salariat imputernicit:

Numele, prenumele

Semndtura
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA II.

RAPORT DE SUSPENDARE

Comisia de Disciplind , intrunitd astdzi am constatat
urmatoarele :
1) Comisia de Disciplind a fost sesizata:
a) Prin Declaratia nr. formulata de
, membru al comisiei,
pentru motivul :
b) Prin adresa nr. de sesizare a

2)

3)

4)

comisiei , formulati de

in calitate de: salariat / prestator / tert, cu privire la suspendarea
d-lui. / d-nei.

membru titular al comisiei, pentru motivul :

Comisia de Disciplind s-a autosesizat cu privire la cazul de suspendare al
d-lui. / d-nei.
membru titular al comisiei, pentru motivul :

Comisia de Disciplina HOTARASTE :

2.1.) Suspendarea d-lui/ d-nei.

avand calitatea de: presedinte / membru al comisiei
a) Pe perioada
b) Din dosarul nr. .
) In temeiul art. 182, lit. din Regulamentul Intern;

d) In temeiul art. 194, lit. din Regulamentul Intern.

2.2.) Respinge cererea / adresa de suspendare nr.
constatdnd cd membrul titular al comisiei de disciplina d-1./d-na.

nu se afla in situatia prevazuta de
art. lit. din Regulamentul Intem.

Membrul supleant care il inlocuieste pe membrul titular, pe perioada
suspendarii acestuia este d-1. / d-na.

Presedintele ales este d-1./d-na.
Prezentul Raport de suspendare se comunica:

a) Directorului institutiei;

b) Membrului comisiei care a solicitat suspendarea prin Declaratia proprie;

¢) Salariatului/persoanei care a formulat adresa prin care a solicitat suspendarea;
d) Membrului supleant care devine membru titular.

COMISIA DE DISCIPLINA
Membru Semnatura
Membru Semnatura
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA III
DOSAR NR.

DECLARARATIE

Subsemnatul(a)

presedinte / membru al Comisiei de Disciplini, DECLAR PE PROPRIE RASPUNDERE
cd nu ma aflu in niciunul dintre cazurile de suspendare prevazute la art. 182 sau cazurile de
conflict de interese prevazute la art. 194 din Regulamentul Intern al Casei de Cultura a
Studentilor Ploiesti.

Cunosc faptul ci incélcarea dispozitiilor art. 182 sau 194 din Regulamentul
Intern constituie abatere disciplinard, care se sanctioneazi conform prevederilor

Regulamentului Intern.

Data Semnéitura
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA IV.

~ RAPORT ]
PRIVIND INCETAREA CALITATII DE ]
MEMBRU / SECRETAR AL COMISIEI DE DISCIPLINA

Membrii Comisiei de Discipling, intruniti astizi

am constatat urmétoarele :

A

- Incepand cu data de , inceteaza calitatea de

membru / secretar al Comisiei de Disciplind al d-lui / d-nei

,1n temeiul art. 201 lit.

din Regulamentul Intern.

Prezentul RAPORT se comunici:

a) directorului institutiei;
b) membrului / secretarului Comisiei de Disciplina ciruia ii inceteaza aceasta calitate,
d-1/d-na
) membrului supleant care devine membru titular , d-1/d-na
d) presedintele ales este d-1 / d-na
COMISIA DE DISCIPLINA
MEMBRII :
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ANEXA V.
SESIZARE
Subsemnatul / a salariat al
C.C.S.Ploiesti, in functia de
compartimentul ;

Subsemnatul / a
domiciliat in (pentru persoanele care nu sunt salariate ale C.C.S. Ploiesti)

SESIZEZ prin prezenta urmatoarele:

( Se vor mentiona obligatoriu:
- numele, prenumele salariatului a cirui fapta este sesizata ca abatere disciplinara;
- descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data savarsirii acesteia.

Sesizarea trebuie inaintata Comisiei de Disciplina in termen de 20 de zile de la data
savarsirii faptei ce urmeaza a fi cercetati).

Data Semndétura
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA VL
DOSAR NR.

CITATIE

Comisia de Disciplina citeazd pe d-1/d-na.

in scopul realizdrii cercetérii disciplinare prealabile pentru fapta sesizatd comisiei si anume

(obiectul cercetarii, pe scurt) :

la data de , orele

locul sedintei

COMISIA DE DISCIPLINA
PRESEDINTE

DOVADA INMANARII CITATIEI

Am luat la cunostinta:
Semnatura
Data

Refuza primirea citatiei:
Presedinte,
Membru al comisiei
sau:
Martor (un alt salariat) :
Numele si prenumele / Semnétura

Data
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA VIL
DOSAR NR.

PROCES - VERBAL
DE SEDINTA
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA VIIL
DOSAR NR.

RAPORT
DE CONEXARE
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA IX.
DOSAR NR.

RAPORT DE CLASARE

A SESIZARII NR.
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COMISIA DE DISCIPLINA ANEXA X.
DOSAR NR.

RAPORT DE PROPUNERE

PENTRU APLICAREA SANCTIUNII DISCIPLINARE
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